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Введение 
 
За последние годы произошел резкий скачок в развитии 
компьютерной техники и программного обеспечения персональных 
компьютеров, а также наблюдается значительное расширение сферы 
применения IBM PC. Компьютеры применяются практически во всех 
видах человеческой деятельности. Появляются новые IBM PC, 
обладающие высокими техническими характеристиками - это  улучшение 
технологической базы и дизайна, повышение производительности и 
надежности при уменьшении габаритов и стоимости. Развивается и 
широко используется мировая компьютерная сеть Интернет. Также 
появляются и соответствующие программное обеспечение и современные 
технологии фирмы Microsoft: системы программирования, системы 
управления базами данных, современные антивирусные, прикладные и 
учебные программы. 
 Важное значение в развитии экспериментальных 
психодиагностических методик имеют технические средства стимуляции, 
регистрации и обработки информации. Использование в психодиагностике 
возможностей современных компьютеров компактно хранить, быстро 
извлекать, оперативно и всесторонне анализировать и наглядно 
отображать экспериментальную информацию влечет за собой эффекты, 
которые можно назвать количественными и качественными. 
 Данная дипломная работа разработана в виде Web –сайта «Психолог 
в организации». 
 Если руководитель организации не является профессионалом в 
области психодиагностики, он должен найти возможность включить в свой 
штат такого профессионала, организовать психологическую службу, одной 
из функций которой стало бы психологически грамотное изучение 
работников с помощью различных методов и методик /1/. 
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Постепенно распространяется практика, когда на определенном 
этапе развития организации принимают на работу штатного психолога 
либо разворачивают целую психологическую службу. Поскольку для 
российских реалий эта практика всё еще не носит широкомасштабного 
характера (особенно для малых и средних предприятий), в дипломной 
работе рассмотрены вопросы актуальные в настоящее время: 
рекомендации по подбору психолога в организацию, принципы и правила 
пользования психологической информацией. Даны рекомендации по 
составлению должностных инструкций, рассмотрены их варианты, а также 
морально – этические принципы  работы психолога /2/.   
В работе кадровой службы любой организации есть такой раздел, как 
психологическое обеспечение ее основной деятельности. Не большие 
организации при этом, как правило, полагаются на мудрость первого лица 
и опыт руководителя кадровой службы. Более крупные, как только им 
позволяют их финансовые возможности, ставят вопрос о приеме на работу 
психолога или создание психологической службы. В одних организациях 
должность психолога числится в штате отдела кадров, другие держат 
психолога на должности помощника руководителя. В каждой из этих 
позиций есть свои положительные и отрицательные стороны. 
В первом случае психолог имеет больше свободы в доверительном 
общении с работниками и получении достоверной информации (ведь он 
один из них). Но здесь вступают в силу субординационные отношения: 
психолог не имеет непосредственного выхода на руководителя, он 
вынужден передавать информацию через руководителя отдела кадров. 
В качестве помощника руководителя психолог получает больше 
возможностей быть в курсе дел организации и непосредственно обсуждать 
с руководителем необходимую информацию и предложения. Однако при 
этом ему труднее найти общий язык с другими работниками и получать 
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достоверную информацию, т. к. в этом случае его нередко воспринимают 
как «человека администрации». 
Актуальность выбранной темы: 
Целью данной работы является: 
Разработка Web-сайта «Психолог в организации ». 
Для реализации этой цели необходимо решить следующие задачи:  
 1) Обзор научной литературы на тему « Психолог в организации». 
Методы исследования, применяемые в работе психолога в организации. 
2) Формулировка обобщенной нормативно – правовой базы работы 
психолога в организации. 
3) Участие в проведение психологического тестирования  персонала 
Газоспасательной станции для определения его профессиональной 
пригодности, связанного с эксплуатацией опасных   производственных 
объектов. 
4) Создание Web - сайта по результатам теоретического и 
практического материалов. 
Объект исследования:  
В исследовании принимал участие персонал ГСС (газоспасательной 
станции) ОАО ПО «Усть – Илимский ЛПК», в количестве 18 человек. 
Предметом исследования является определение у человека такого 
качества, как защищенность от профессиональных опасностей, которая 
зависит от ряда его индивидуальных способностей: 
психофизиологических, личностных, интеллектуальных. А также 
определение ряда важных профессиональных качеств, от которых зависит 
надежность их работы.  
 Гипотеза:  
Исследование проводилось в ОАО ПО УИЛПК СП ЦЗ по заданию 
руководства данного предприятия. 
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1.1 Методологические принципы психологической службы 
организации  
 
Это «моральный кодекс отношений, связанных с исполнением психологом 
организации своих должностных обязанностей»/3/. 
 
1.1.1 Цели и задачи психологической службы организации 
Выделяются три основные идеи, лежащие в основе различных моделей 
работы практического психолога в организации. 
1. Научно - методическое обеспечение кадровой и воспитательной работы. 
2.Оказание помощи сотрудникам, испытывающим различные 
психологические или социально-психологические трудности.  
3. Сопровождение  работника в процессе всей его работы. 
 Психологическое сопровождение - это профессиональная 
деятельность психолога. Осуществляется в рамках системы управления 
персоналом организации и направлена на создание социально-
психологических условий для успешной профессиональной деятельности и 
личностного роста сотрудника в ситуациях служебного взаимодействия /4/. 
Объектом психологической практики выступает профессиональная 
деятельность и личностный рост сотрудника. 
 Предметом - социально-психологические условия успешной 
профессиональной деятельности и личностного роста. 
Система работы с персоналом состоит из пяти взаимосвязанных 
подсистем. Каждая из этих подсистем, включает в себя психологическую 
составляющую: кадровая политика, подбор персонала, оценка персонала, 
расстановка персонала, обучение персонала.  
В управлении персоналом выделяют следующие направления 
деятельности психолога: 
1 Прикладная психодиагностика. 
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1.1 Психодиагностика при приеме на работу.  
1.2 Периодическая психодиагностика сотрудников, работающих в 
организации. Эта диагностика нацелена на помощь работникам в 
личностном росте и в сохранении психического здоровья. Она проводится 
в два этапа: 
- Первичная психодиагностика сотрудников. Цель - выявить группу лиц, 
нуждающихся в психологической помощи.  
- Углубленное психологическое обследование. Оно проводится с теми, кто 
нуждается в психологической помощи для подтверждения и уточнения 
гипотезы о причинах существующих проблем.  
2 Психокоррекционная и развивающая работа. 
Те сотрудники, у которых не выявлено социально-психологических и 
личностных проблем, обучаются в форме лекционных занятий и 
закрепляют необходимые навыки на тренингах. 
С теми работниками, у кого выявлены определенные проблемы, 
проводится коррекционная работа. 
3 Психологическое консультирование сотрудников и руководителей 
структурных подразделений. 
Основой для планирования и проведения психологического 
консультирования персонала являются индивидуальные психологические 
карточки на каждого сотрудника (в них содержится сжатая социально-
демографическая информация и цифровые (кодовые) результаты всех 
психодиагностических методик, которыми данный сотрудник был 
обследован с момента приема на работу) и анализ социально-
психологического климата в каждом отделе. 
Заполнение индивидуальных карточек и анализ социально-
психологического климата проводятся на основе данных психо-
диагностики при приеме на работу, периодической диагностики 
индивидуальных особенностей сотрудника и показателей социально-
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психологического климата во всех структурных подразделениях 
организации. 
Виды работы в данном направлении деятельности: 
       - Консультирование сотрудника. 
     - Консультирование руководителей среднего звена, по проблемам 
эффективного управления вообще и по поводу проблем взаимодействия 
конкретных сотрудников в отделе. 
    -   Посредническая работа в межличностных и межгрупповых 
конфликтах. Организованная работа по диагностике и анализу социально-
психологического климата в каждом структурном подразделении и во всей 
организации в целом позволяет вовремя принимать профилактические 
меры для предотвращения конфликтных ситуаций.  
 
1.1.2 Морально – этические принципы работы психолога 
 
В основе морально – этических принципов лежат нравственные 
нормы, выработанные в истории человеческой культуры и цивилизации, 
следование которым составляет благо для людей, приносит им пользу, 
делает их счастливыми /5, 6/. 
1) Принцип уважения личности. 
2) Принцип профессиональной компетенции. 
3) Принцип конфиденциальности. 
4) Принцип ответственности 
5) Принцип профессиональной независимости. 
 
1.1.3 Принципы и правила пользования психологической 
информацией 
Правила пользования психологической информацией определяют 
основные требования и условия получения, хранения и использования 
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психологической информации, а также права и обязанности психолога, 
испытуемых и пользователей информацией данного вида. 
Статус психологической информации заключается в следующем: 
 Психологическая информация относится к конфиденциальной 
информации (т.е. используется только определенным кругом 
должностных лиц). 
 Она имеет рекомендательный характер. Окончательное решение по 
выводам психолога принимает первое лицо организации. 
 Прямой доступ к психологической информации имеют первое лицо 
предприятия и его заместитель по кадровым вопросам (менеджер по 
кадрам). Другие должностные лица организации могут получить 
информацию ограниченно, в части, их касающейся. 
 По запросам должностных лиц психолог сообщает конкретную 
информацию по конкретному вопросу, ориентируясь при этом на 
защиту интересов личности испытуемого, проявляя корректность. 
 Психологическая информация используется исключительно в     
служебных целях. 
Правила хранения информации и оформление заключений: 
 Выводы формулируются объективно, исключая симпатии и 
антипатии к испытуемому. 
 В заключении указывается степень достоверности информации и 
границы ее применения. 
 Окончательные вывод и рекомендации по результатам 
психологического обследования кратко формулируются в терминах, 
понятных для пользователя, в такой форме, которая не позволяет их 
домысливания. 
 Протоколы обследований и заключения хранятся в кабинете 
психолога в сейфе в опечатанном виде. 
Психолог имеет право: 
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 Прекратить доступ к психологической информации должностному 
лицу, допустившему нарушение ее конфиденциальности. 
 Проводить дополнительные исследования. 
 Получать конфиденциальную информацию о сотруднике из других 
документальных источников и от компетентных лиц. 
 Обсуждать результаты обследований с компетентными коллегами. 
 Использовать материалы своей работы в научно-исследовательских 
целях и публиковать их результаты в открытой психологической 
печати в установленной форме. 
Психолог обязан: 
 Знакомить испытуемого, заказчика и пользователей с   этическими 
нормами и принципами своей работы. 
 Уведомлять заказчика о пределах своей компетентности и пределах 
своих возможностей в области сформулированного заказчиком 
запроса. 
 Использовать стандартизированные методики, адекватные целям 
проводимого исследования. 
 
1.1.4 Нормативные документы, регламентирующие деятельность 
психолога в организации  
 
Должностные инструкции являются основным документом 
регламентирующим назначение и место работника в системе управления, 
его функциональные обязанности, права, ответственность и формы 
поощрения /7/.  
1.1.4.1 Рекомендации по составлению должностных инструкций 
Основными разделами должностной инструкции являются общая часть, 
карта функциональных обязанностей, права, ответственность, поощрение. 
Должностные инструкции позволяют: 
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 рационально распределить функциональные обязанности между 
сотрудниками; 
 повысить своевременность и надежность выполнения задач за счет 
введения количественных показателей периодичности, 
трудоемкости, продолжительности и календарных сроков их 
выполнения; 
 улучшить социально-психологический климат в коллективе, 
устранить конфликты между руководителями и подчиненными; 
 четко определить функциональные связи работника и его 
взаимоотношения с другими специалистами; 
 конкретизировать права работника в части подготовки и принятия 
управленческих решений и использования ресурсов; 
 повысить коллективную и личную ответственность работников за 
своевременное и качественное выполнение функциональных 
обязанностей; 
 повысить эффективность материального и морального 
стимулирования работников; 
 организовать равномерную загрузку работников по периодам с 
минимальными потерями рабочего времени и перегрузками. 
 
1.1.4.2  Положение о психологической службе в организации          
1 Общая часть 
1. Психологическая служба подчиняется заместителю генерального 
директора по кадровым вопросам. 
2. Психологическая служба создается, реорганизуется и 
ликвидируется приказами директора по решению правления предприятия. 
3. Руководитель психологической службы должен иметь высшее 
психологическое образование и опыт практической работы.  
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4. В своей деятельности психологическая служба руководствуется 
следующими нормативно-правовыми документами: 
- Конституция РФ; 
- Гражданский кодекс РФ; 
- ТК;  
- Устав предприятия; 
- Философия предприятия; 
- План экономического и социального развития предприятия; 
- Положение об оплате труда; 
- Правила внутреннего трудового распорядка; 
- Коллективный договор; 
- Организационно-методологические принципы психологической 
службы. 
5. Основной целью деятельности психологической службы является 
психологическое обеспечение реализации кадровой политики 
предприятия. 
 
2 Функции и задачи 
1. Проведение профессионально - психологического отбора кандидата на 
работу. 
1.1. Разработка и оптимизация критериев профотбора различных 
должностных и профессиональных категорий работников. 
1.2.   Подбор и стандартизация методик профотбора. 
2.     Работа  по оценке и аттестации персонала. 
2.1.  Участие в работе аттестационной комиссии. 
2.2. Проведение психологического анализа трудового вклада и 
потенциальных возможностей аттестуемых сотрудников. 
2.3. Проведение работы по психологической профилактике должностных 
преступлений и нарушений трудовой дисциплины. 
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3. Участие в расстановке кадров в соответствии с индивидуально-
психологическими особенностями работников. 
3.1. Продление работы по анализу социально-психологических провесов в 
структурных подразделениях   и выработка рекомендаций по управлению 
ими. 
3.2. Осуществление динамического психологического наблюдения за 
сотрудниками (регулярное повторное тестирование, анализ поведенческих 
фактов в быту и на работе и т.д.). 
3.3. Проведение психологического анализа управленческой деятельности 
должностных лиц и кадровых решений (по решению первого лица 
организации). 
4. Обучение персонала основам психологических знаний. 
4.1. Обучение сотрудников приемам эффективного общения и разрешения 
конфликтных ситуаций. 
4.2. Проведение психолого-педагогического обучения руководителей 
структурных подразделений. 
4.3. Обучение персонала приемам саморегуляции психического состояния. 
 
3 Права 
1. Запрашивать у должностных лиц необходимую информацию и 
документацию для решения задач от структурных подразделений (отделов, 
служб, участков) в рамках компетенции службы. 
2. Пользоваться услугами вычислительного центра, библиотеки, 
множительной лаборатории предприятия при решении задач. А также 
пользоваться услугами социальных и оздоровительных учреждений. Для 
осуществления профессиональной деятельности психологу выделяется 
отдельный рабочий кабинет и кабинет психологической разгрузки, 
которые оборудуются электронно-вычислительной  и аудио-, 
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видеотехникой, учебными и методическими пособиями, диагностическими 
методиками. 
3. Проводить индивидуально-психологические и социально 
психологические обследования структурных подразделений и давать 
соответствующие рекомендации. 
4. Вносить предложения руководству организации о совершенствовании 
структуры и работы службы. 
5. Разрабатывать должностные инструкции для подчиненных работников 
на основе типовых должностных инструкций и осуществлять контроль за 
их выполнением. Вносить предложения вышестоящему руководству о 
поощрении работников в соответствии со ст. 131 и ст. 134 КЗоТ РФ и о 
взыскании с  работников за нарушение трудовой дисциплины в 
соответствии со ст. 135 КЗоТ РФ. 
6. Вносить предложения по подбору и расстановке кадров, устанавливать 
подчиненным работникам должностные оклады при составлении штатного 
расписания и премировать работников в соответствии с индивидуальным 
вкладом в конечные результаты. 
7. Организовывать и проводить оперативные совещания предприятия по 
всем вопросам, входящим в компетенцию психологической службы. 
8. Участвовать в научно-практических семинарах и конференциях, 
посвященных психологическим проблемам. Обращаться к другим 
специалистам за консультацией. 
9. Привлечение специалистов из других организаций осуществляется 
только   по разрешению   генерального директора. 
 
4 Ответственность 
Руководитель психологической службы несет ответственность: 
1. За несвоевременное и некачественное выполнение функций и задач, 
предусмотренных данным положением. 
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2. За несвоевременное и некачественное предоставление исходной 
информации по решаемым задачам генеральному директору, его 
заместителю по кадровым вопросам и в структурные подразделения. 
3. За необоснованную и некачественную разработку планов и 
невыполнение заданий службы, указанных в плане экономического и 
социального развития. 
4.   За     нарушение правил охраны труда, техники безопасности. 
5. За нерациональное использование трудовых, материальных, 
технических, энергетических и финансовых ресурсов. 
 
 
1.1.4.3 Варианты должностных инструкций психолога в организации 
Вариант – А 
Должностная инструкция психолога:  
1 Общее  положение 
1.1 Психолог относится к категории специалистов, принимается и 
увольняется на работу приказом директора предприятия. 
1.2 На должность психолога I категории назначается лицо, имеющее 
высшее профессиональное (психологическое) образование и стаж работы в 
должности психолога II категории не менее 3 лет; на должность психолога 
II категории - высшее профессиональное (психологическое) образование и 
стаж работы в должности психолога не менее 3 лет; на должность 
психолога - высшее профессиональное (психологическое) образование, без 
предъявления требований к стажу работы. 
1.3 Психолог подчиняется - (начальнику отдела организации и оплаты 
труда, иному должностному лицу). 
1.4   В своей деятельности психолог руководствуется:  
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нормативными документами по вопросам выполняемой работы; 
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов; 
уставом предприятия;  
правилами трудового распорядка;  
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного 
руководителя);  
настоящей должностной инструкцией. 
1.5 Психолог должен знать: 
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и 
нормативные документы, относящиеся к вопросам практической 
психологии; психологию труда и управления, инженерную и социальную 
психологию; методы изучения психологических особенностей трудовой 
деятельности работников; технические средства, применяемые при 
изучении условий труда;     передовой отечественной и зарубежный опыт 
работы психологов; основы технологии производства; основы экономики, 
организации производства, труда и управления; основы 
профориентационной работы; законодательство о труде; правила 
внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 
1.6 Во время отсутствия психолога его обязанности выполняет в 
установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную 
ответственность за их надлежащее исполнение. 
 
2  Функции 
На психолога возлагаются следующие функции: 
2.1 Разработка мероприятий по улучшению условий труда работников 
предприятия и повышению эффективности работы. 
2.2 Участие в формировании трудовых коллективов, проектировании 
систем организации труда с учетом психологических факторов и 
эргономических требований. 
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2.3 Обследование индивидуальных качеств работников, осуществление 
мер по производственной и профессиональной адаптации молодых 
рабочих и специалистов. 
2.4 Консультация руководителей предприятия, работников, занимающихся 
кадровыми и трудовыми вопросами по социально-психологическим 
проблемам управления производством и социального развития коллектива. 
 
3 Должностные обязанности 
Для выполнения возложенных на него функций психолог предприятия 
обязан: 
3.1 Изучать влияние психологических, экономических и организационных 
факторов производства на трудовую деятельность работников предприятия 
в целях разработки мероприятий по улучшению их условий труда и 
повышения эффективности работы. 
3.2 Выполнять работу по составлению проектов планов и программ 
социального развития, определению психологических факторов, 
оказывающих влияние на работающих. 
3.3 Проводить совместно с физиологом обследования индивидуальных 
качеств работников, особенностей трудовой деятельности рабочих и 
служащих различных профессий и специальностей, а также связанные с 
профессиональным подбором, проверкой психологических условий труда, 
выявлением интересов и склонностей, удовлетворенностью трудом. 
3.4   Участвовать в экспериментах по определению влияния условий труда 
на психику работающих. 
3.5 Анализировать трудовые процессы и психологическое состояние 
работника во время работы. 
 3.6 Совместно с социологом и другими специалистами участвовать в 
определении задач социального развития. 
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 3.7 Осуществлять выбор наиболее актуальных вопросов и проблем, 
требующих решения (текучесть кадров,  нарушения трудовой дисциплины, 
малоэффективный труд), определять пути устранения причин, их 
вызывающих. 
 3.8 Разрабатывать профессиограммы и детальные психологические 
характеристики профессий рабочих и должностей служащих, 
определяемые влиянием производственной среды на нервно-психическое 
напряжение работающего, давать рекомендации относительно условий 
оптимального использования личных трудовых возможностей человека с 
учетом перспективы развития его профессиональных способностей. 
3.9 Участвовать в осуществлении мер по производственной и 
профессиональной адаптации молодых рабочих и специалистов. 
 3.10 Готовить рекомендации и предложения по внедрению результатов 
психологических исследований в практику, а также мероприятия по 
конкретным направлениям совершенствования управления социальным 
развитием, способствующие организации оптимальных трудовых 
процессов, установлению рациональных режимов труда и отдыха, 
улучшению морально-психологического климата, условий труда и 
повышению работоспособности человека, осуществлять контроль за их 
выполнением. 
 3.11 Анализировать причины текучести кадров, подбор и их расстановку, 
исходя из требований организации труда и управления производством, 
разрабатывать предложения по обеспечению стабильности кадров, 
принятию необходимых мер по адаптации работников. 
 3.12  Принимать участие в формировании трудовых коллективов, в 
проектировании систем организации труда (организации рабочего  
времени,  рационализации  рабочих мест) с учетом психологических 
факторов и эргономических требований. 
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3.13  Консультировать руководителей предприятия  по  социально-
психологическим проблемам управления производством и социального 
развития коллектива, а также работников, занимающихся кадровыми и 
трудовыми вопросами. 
 
4  Права 
4.1 Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, 
касающимися его деятельности. 
4.2 Вносить на рассмотрение руководства предложения по 
совершенствованию работы, связанной с обязанностями, 
предусмотренными настоящей инструкцией. 
4.3 Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов 
информацию и документы, необходимые для выполнения своих 
должностных обязанностей. 
4.4 Привлекать специалистов всех структурных подразделений 
предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это 
предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с 
разрешения руководителя предприятия). 
4.5 Требовать от руководства предприятия оказания содействия в 
исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
 
5 Ответственность 
5.1 За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих, должностных 
обязанностей предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в 
пределах, определенных действующим трудовым законодательством 
Российской Федерации. 
5.2 За совершенные в процессе осуществления своей деятельности 
правонарушения - в пределах, определенных действующим 
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административным, уголовным и граждански» законодательством 
Российской Федерации. 
5.3 За причинение материального ущерба - в пределах, определенных 
действующих трудовым, уголовным и гражданским законодательством 
Российской Федерации /8/. 
 
Вариант – Б 
Должностная инструкция руководителя психологической службы:  
 
1 Общая часть 
 1. Руководитель психологической службы является штатным 
работником, осуществляет руководство психологическим обеспечением 
деятельности предприятия. Руководитель психологической службы 
подчиняется заместителю директора предприятия по кадровым вопросам. 
Руководителю психологической службы подчинены все сотрудники 
данной службы. 
2. На должность руководителя психологической службы на конкурсной 
основе назначается специалист с высшим психологическим образованием, 
имеющий стаж работы по специальности не менее трех лет. Назначение и 
освобождение руководителя психологической службы от занимаемой 
должности производится приказом директора предприятия. 
3. Руководитель психологической службы в своей работе руководствуется 
следующими нормативно-правовыми документами: 
Конституция РФ; 
Гражданский кодекс РФ; 
КЗоТ; 
Устав предприятия; 
Философия предприятия; 
План экономического и социального развития предприятия; 
21 
 
Положение об оплате труда; 
Правила внутреннего трудового распорядка; 
Коллективный договор; 
Организационно-методологические принципы психологической службы; 
Другими нормативными актами и документами по вопросам его 
деятельности и настоящей Инструкцией. 
4. Руководитель психологической службы должен знать: специализацию и 
особенности работы предприятия; стратегию развития предприятия; 
основы трудового и хозяйственного законодательства; правила и нормы 
охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и 
противопожарной защиты; общую психологию; дифференциальную пси-
хологию; социальную психологию; психологию труда; психологию 
управления. А также в совершенстве владеть соответствующим 
психодиагностическим инструментарием; иметь навыки научного 
исследования и опыт преподавания психологических дисциплин. 
Основной целью деятельности руководителя психологической службы 
является организация психологического обеспечения подбора, оценки, 
расстановки и обучения персонала предприятия. 
 
2 Функциональные обязанности 
Руководитель психологической службы реализует стратегию 
психологического сопровождения труда каждого сотрудника 
и психологическое обеспечение работы предприятия в целом. 
Организует работу подразделения на основе применения прогрессивных 
форм и методов управления и распространения передового опыта работы в 
области практической психологии. 
Принимает меры по совершенствованию профессионально 
психологического отбора при приеме на работу. 
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Обеспечивает наилучшие социально-психологические условия 
для использования знаний и опыта сотрудников предприятия. 
Проводит работу по воспитанию кадров в духе строгого соблюдения 
интересов предприятия, укрепления трудовой и производственной 
дисциплины, развитию инициативы и трудовой активности сотрудников. 
Представляет в аттестационную комиссию психологический 
анализ трудового вклада и потенциальных возможностей аттестуемых 
сотрудников. Лично принимает участие в работе аттестационной 
комиссии. 
Участвует в расстановке кадров в соответствии с индивидуально-
психологическими особенностями работников. 
Организует динамическое психологическое наблюдение за сотрудниками 
(регулярное повторное тестирование, анализ поведенческих фактов в быту 
и на работе и т.д.) и отражает результаты этого наблюдения в 
индивидуальных карточках сотрудника. 
По заданию генерального директора проводит психологический анализ 
управленческой деятельности должностных лиц и кадровых решений. 
Организует обучение персонала основам психологических знаний и 
приемам саморегуляции. 
 
3  Права 
1. Запрашивать у должностных лиц необходимую информацию и 
документацию для решения задач от структурных 
подразделений (отделов, служб, участков) в рамках компетенции службы. 
2. Пользоваться услугами вычислительного центра, библиотеки, 
множительной лаборатории предприятия при решении задач. А также 
пользоваться услугами социальных и оздоровительных учреждений. Для 
осуществления профессиональной деятельности психологу выделяется 
отдельный рабочий кабинет и кабинет психологической разгрузки, 
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которые оборудуются электронно-вычислительной   и аудио-, ви-
деотехникой, учебными и методическими пособиями, диагностическими 
методиками. 
3. Проводить индивидуально-психологические и социально-пси-
хологические обследования структурных подразделений и давать 
соответствующие рекомендации. 
4.  Вносить предложения дирекции предприятия о совершенствовании 
структуры и работы службы. 
5. Разрабатывать должностные инструкции для подчиненных 
работников на основе типовых должностных инструкций и осуществлять 
контроль за их выполнением. Вносить предложения вышестоящему 
руководству о поощрении работников в соответствии со ст. 131 и ст. 134 
КЗоТ РФ и о взыскании с работников за нарушение трудовой дисциплины 
в соответствии со ст.135 КЗоТ РФ. 
6.   Вносить предложения по подбору и расстановке кадров, устанавливать 
подчиненным работникам должностные оклады при составлении штатного 
расписания и премировать работников в соответствии с индивидуальным 
вкладом в конечные результаты. 
7.  Организовывать и проводить оперативные совещания предприятия по 
всем вопросам, входящим в компетенцию психологической службы. 
8.  Участвовать в научно-практических семинарах и конференциях, 
посвященных психологическим проблемам. Обращаться к другим 
специалистам за консультацией. 
9.   Привлекать специалистов из других предприятий (организаций) по 
разрешению  генерального директора. 
 
4 Ответственность 
Руководитель психологической службы несет ответственность: 
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За несвоевременное и некачественное выполнение функций и 
задач, предусмотренных данной инструкцией. 
За несвоевременное и некачественное предоставление исходной 
информации по решаемым задачам генеральному директору, его 
заместителю по кадровым вопросам и в структурные подразделения. 
За необоснованную и некачественную разработку планов и 
невыполнение заданий службы, указанных в плане экономического и 
социального развития. 
За нарушение правил охраны труда, техники безопасности. 
За нерациональное использование трудовых, материальных, 
технических, энергетических и финансовых ресурсов. 
 
 
1.1.5    Планирование    и    нормирование   работы психолога  
 
Весь объем функций и задач психологической службы, нужно указывать в 
«Положении о психологической службе организации». Чаше всего 
планирование производится на один год. 
Планирование работы начинается с подготовительного периода. В него 
входят: 
 изучение специфики деятельности организации; 
 изучение общей социально-психологической обстановки в 
организации; 
 выделение «проблемных зон», работа в которых является перво-
очередной; 
 разработка норм и критериев соответствия профессиональным 
требованиям различных категорий работников. 
После этого, исходя из имеющихся трудовых, временных и материальных 
ресурсов, производится планирование мероприятий, необходимых в 
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«проблемных зонах», а также профилактической и просветительской 
работы. 
Любое планирование становится невозможным без определения 
трудоемкости каждой задачи, которая ставится перед подразделением или 
конкретным специалистом. При этом указать точную трудоемкость даже 
стандартных задач достаточно сложно, т.к. она определяется многими 
факторами, основными из которых являются: 
-уровень механизации и автоматизации рабочего места психолога; 
-отношением руководства и сотрудников к психологическим 
обследованиям; 
-особенностями самого психолога (его квалификация, особенности 
мотивации и т.п.). 
 
1.1.5.1 Методики определения трудоемкости различных видов работы 
психолога 
1. Метод аналитического нормирования (Ф.У.Тейлор)  - наиболее 
эффективен для расчета трудоемкости различных видов работы психолога. 
Суть метода - в том, что сначала виды работ психолога классифицируются, 
т.е. выбирают затраты рабочего времени, которые предстоит нормировать. 
Затем выбирают методы исследования: моментальные выборочные наблю-
дения, фотография или самофотография рабочего дня, хронометраж.  
2. Метод экспертного нормирования применяется для быстрого, хотя и 
довольно неточного расчета трудоемкости. Суть метода - в том, что группа 
экспертов формирует нормативы по каждому виду работ. Правомерность 
их оценок проверяется методами ранговой корреляции. Он достаточно 
перспективен, т.к.: 
- некоторое снижение точности нормативов компенсируется значительным 
снижением затрат на их разработку; 
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- для руководителей – это единственно приемлемый метод. Для 
специалистов – основной. Точным является метод аналитического 
нормирования. При расчете времени, необходимого для выполнения той 
или иной задачи, целесообразно использовать следующую схему:   
  
 
Планирование  Рабочее время  Технич. обслуж. 
оборудования 
  
     
Получе
- ние 
задания 
 Подгото-
вка к 
работе 
 Основ- 
ное 
время 
 Технологи- 
ческие 
перерывы 
 Сдача 
работы 
 Занесе- 
ние 
резуль- 
татов 
  
В зависимости от задачи часть элементов этой схемы может 
отсутствовать. 
Планирование - это разработка общего плана действий исходя из 
требуемых и реально существующих ресурсов (людских, материальных, 
технических и т.п.) 
Подготовка к работе включает в себя: 
-  подбор методик или конструирование анкеты и ее апробация; 
-  размножение (при необходимости) стимульного материала и 
бланков; 
-  уточнение с непосредственными участниками и (или) их 
руководством места и времени работы. 
Основная работа при диагностике состоит из следующих разделов: 
-  инструктаж и раздача бланков или проведение собеседования; 
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- наблюдение за испытуемыми в процессе тестирования (в случае 
диагностической беседы - фиксация результатов по ее окончании); 
-  обработка результатов; 
-  анализ результатов; 
-  составление заключения. 
Основная работа при коррекции и обучении состоит из тех же 
разделов, что и при диагностике, меняется только их содержание. 
Технологические перерывы необходимы при обработке большого 
объема информации при помощи компьютера. В этом случае каждый час 
работы должен сопровождаться пятнадцати минутным перерывом. 
Техническое обслуживание оборудования - это периодический 
контроль состояния жестких дисков компьютера, их дефрагментация, 
тестирование компьютера различными антивирусными программами. 
Отсутствие подобных мероприятий приводит к полной или частичной 
потере всей информации, в том числе автоматизированных методик 
обработки и компьютерных баз данных. При наличии комнаты 
психологической разгрузки под «техническим обслуживанием» 
подразумевается уход за аквариумом, растениями, животными и 
собственно оборудованием, согласно требованиям соответствующей 
технической документации. 
Сдача работы часто происходит в виде беседы с заказчиком в 
процессе представления ему отчета о проделанной работе. Иногда 
руководитель предпочитает самостоятельно изучить отчет, и лишь после 
этого уточняет у психолога те вопросы, в которых не смог разобраться 
самостоятельно; ставит задачи по дальнейшему изучению и коррекции 
ситуации. 
Всю диагностическую информацию и данные о проделанной работе 
необходимо сохранять. Это позволяет отслеживать динамику социально-
психологических процессов в коллективе, динамику личностных 
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особенностей сотрудников. Диагностические данные, планы работы 
психологической службы и ее отчеты дают возможность оценки работы 
психологов и совершенствования работы по психологическому 
обеспечению производственной деятельности. Для этого используются 
базы данных и заключения. 
1.1.5.2 Учет  психологической работы 
В учете психологической работы заинтересованы руководство 
организации, и сам психолог. Первое: он позволяет психологу показать, а 
руководителям фирмы увидеть, на что они тратят деньги. Второе: он 
позволяет психологу лучше организовать и оценить свою работу. Обычно 
заводятся журналы на каждый раздел работы (или один журнал на все), в 
которых в хронологическом порядке психолог отмечает проведенную 
работу и необходимые параметры. 
Протоколы каждого кандидата (или работника), полученные при 
тестировании, хранятся в организации в течение всего срока его работы, а 
после увольнения - еще в течение 1-2 лет, а затем уничтожаются. 
Журнал учета тренинговой работы должен включать следующие 
показатели: 
- тему и цель занятия; 
- дату занятия;  
- количество участников и их список; 
- количество дней и часов проведения. 
Социологические опросы регистрируются по следующим 
показателям: 
- цель опроса; 
- форма опроса (например, анонимный);         
- контингент опрошенных; 
- количество опрошенных и количество собранных анкет (объем 
работы); 
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- кому переданы результаты (или кто ознакомлен); 
- в какой форме переданы результаты (в виде справки или устно). 
Справки, написанные по результатам социологического опроса, 
хранятся отдельно. 
Журналы могут вестись как на бумажных носителях, так и на 
электронных. Все отчетные документы по проведенной работе и журналы 
ее учета хранятся так же конфиденциально, как и ее результаты. 
Техническое обеспечение работы психолога  
Работодатель должен быть готов к тому, что для работы психологу 
понадобится: 
отдельное рабочее место (желательно отдельная комната); 
компьютер; 
программное обеспечение описанных выше работ; 
так называемые «бланковые» методики; 
сейф (сейфовый шкаф); 
видеотехника (для проведения тренингов и деловых игр). 
 
1.1.6 Рекомендации по подбору психолога в организацию и 
оценка эффективности его работы  
Чтобы не ошибиться в выборе специалиста-психолога, руководитель 
кадровой службы должен руководствоваться тремя простыми, но важными 
правилами. 
Первое необходимое условие профессионализма в психологии -  
хорошее образование (так называемое «первое высшее», лучше - 
университетское). Исключаются курсы.  
Второе серьезное условие - наличие опыта.  
Третье условие - психолог должен удовлетворять критериям 
психологической профессиональной пригодности. 
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У психолога должны быть одинаково хорошо развиты и 
аналитический, и интуитивный стиль восприятия и переработки 
информации.  
К достоинствам личностной организации следует отнести умение вести 
себя открыто и естественно, доброжелательность, умение ясно выражать 
свои мысли, внешнюю уравновешенность (но не медлительность), широту 
интересов - т. е. качества, которые опытный кадровик легко распознает при 
собеседовании. 
Показатели деятельности психолога делятся на количественные и 
качественные. 
К числу количественных показателей относится количественный 
учет - по учетным журналам подсчитывается количество всех видов работ, 
проделанных психологом за определенный период, как правило, за год. 
Чем больше цифры, тем, соответственно, выше оценка работы психолога. 
Существенным недостатком такого (формального) подхода является 
то, что он не позволяет оценить вклад психолога в совершенствование 
работы всей организации. Этот недостаток призван компенсировать 
качественный подход. 
Руководители соответствующих подразделений должны провести 
анализ деятельности работников, с которыми работал психолог, по 
характерным для фирмы показателям 
Еще один способ оценки деятельности психолога - экспертная 
оценка (табл.1.1.6.1), которую, как правило, осуществляют руководители 
подразделений организации. Для этого составляются специальные анкеты, 
отражающие специфику деятельности и формы работы психолога. 
Организацию такой экспертной оценки проводит отдел кадров, а в 
обсуждении принимают участие руководители подразделений и психолог.  
Таблица 1.1.6.1 - Экспертная оценка работы психолога руководителем  
подразделения (см. Приложение А). 
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По результатам экспертной оценки составляется сводная табл.1.1.6.2 
 (см. Приложение Б). 
Создание нового направления работы - непростое дело, которое 
требует много сил и времени от всех его участников. Организация и 
«отладка» психологической службы (системы психологического 
обеспечения деятельности фирмы) занимает в лучшем случае год, а 
полноправной службой в системе работы организации она становится 
примерно через 2-3 года. Именно столько времени требуется, чтобы 
психолог глубоко «проникся» проблемами организации и научился видеть 
свою долю участия в совершенствовании ее деятельности. Именно столько 
времени необходимо, чтобы руководитель организации и руководитель 
кадровой службы научились умело пользоваться теми знаниями, которые 
предлагает психологическая наука. 
 
1.2 Участие психолога в проведении социально – 
психологических исследований в организации 
 
Социально – психологическая диагностика организации — это сбор 
информации об организации от ее членов с целью выявления проблем. От 
качества диагностики зависят адекватность и эффективность прикладных 
мероприятий, которые предлагает психолог /9/. 
 
 
1.2.1 Программа составления социально - психологического 
исследования 
Программа социально – психологического исследования включает в себя:  
 формулировку проблемы; 
 определение объекта и предмета исследования;  
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 формулировку цели и задач; 
 эмпирическое определение основных понятий, используемых в 
исследовании; выдвижение гипотез;  
 описание методов и методик; 
 составление плана-графика исследования. 
Практикам не нужно разрабатывать такие же программы, как при 
фундаментальных исследованиях. Но в облегченном виде программа 
нужна по следующим причинам /10/: 
 четкое определение проблемы, ограничение в связи с этим предмета 
диагностирования, эмпирическое определение понятий и четкая 
постановка задач позволяют провести целенаправленную 
диагностику; 
 наличие программы исследования позволяет заказчику и другим 
исследователям и экспертам судить о компетентности 
«исполнителя»; 
 Программа начинается с уточнения и формулировки проблемы  
 ( психолог переводит ее на язык психологии с языка заказчика). 
Важный этап - сформулировать цели и задачи исследования.  
Цель - это конечный результат. 
Задачи - промежуточные результаты, последовательное решение 
которых позволяет достичь цели. Подробное описание задач важно для 
формулирования гипотез. Все элементы программы должны быть тесно 
взаимосвязаны. 
Эмпирическое определение понятия, за которым стоит определенное 
социально-психологическое явление, заключается в расщеплении его на 
ряд других понятий более низкого уровня, имеющих эмпирические 
показатели (симптомы, индикаторы) в реальной социальной 
действительности. Помимо теоретико-методологической части, 
существует и процедурная часть программы. В нее входят: 
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 описание методов и конкретных методик диагностирования; 
 указание выбранного стратегического плана обследования и 
его организацию; 
 план-график всего процесса диагностирования, от разработки 
программы и согласования ее с заказчиком до составления 
итогового отчета или справки с результатами диагностирования и их 
анализом. 
После выбора методов и методик дается краткое описание 
организации всего процесса диагностирования. В разделе процедурной 
части указывается, кто является исполнителем и заказчиком данного 
обследования, в какие сроки оно осуществляется. Уточняется конкретный 
объект (не просто сотрудники организации, а конкретных структурных 
подразделений). Тип выборки определяется целями, задачами и 
гипотезами диагностирования. 
Обоснованность и надежность данных достигается за счет стандартизации 
и обеспечения валидности и надежности методик. 
Завершается написание программы составлением рабочего плана-
графика его реализации, где указываются виды работ, сроки их 
выполнения и ответственные. 
Программа используется в основном при изучении массовых 
социально-психологических явлений. Психолог не в силах составлять ее по 
любому поводу. Заказчика, Клиента интересует конечный результат, а не 
научные атрибуты.  
 
1.2.2 Диагностика социально-психологического климата 
Рассмотрим общие моменты программ двух основных направлений 
социально – психологических исследований в организациях.  
Применительно к производственной группе на промышленных 
предприятиях иногда говорят о «производственном климате». 
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А.Л.Свенцицкий /11/, определяет социально-психологический климат 
организации, как состояние коллективной психики, обусловленное 
особенностями жизнедеятельности данной организации. Это состояние 
представляет собой своеобразный сплав эмоционального и 
интеллектуального - установок, отношений, настроений, чувств, мнений 
членов организации. 
При изучении климата необходимо учитывать два его уровня /12/. 
Первый - динамический. Это каждодневный настрой работников. Этот 
уровень описывается понятием «психологическая атмосфера». Она может 
изменяться в течение рабочего дня и зависит от многих параметров 
окружающей среды. Накопление количественных изменений в 
психологической атмосфере ведет к переходу ее в иное качественное 
состояние, к изменению во втором уровне, в социально-психологическом 
климате. Социально-психологический климат - это устойчивые 
взаимоотношения внутри коллектива, их отношение к труду и 
руководству. Социально-психологический климат как интегральное 
состояние коллектива определяется не по какому-то одному показателю, а 
по целой системе показателей. Мнение М.Ю.Шейниса  
 Наиболее целесообразным  методом изучения социально - 
психологического климата в организации является анонимный анкетный 
опрос. Анонимный опрос повышает искренность человека, но снижает его 
ответственность за высказанные суждения. Для устранения этого 
недостатка необходимо при инструктировании респондентов указывать на 
важность их серьезной работы над вопросами анкеты, указывая те 
возможные последствия, которые могут вытекать из результатов опроса 
/13,14/. 
Анкетирование - письменный опрос респондентов с помощью 
вопросника анкеты. Общение здесь опосредовано через анкету. Как 
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правило, анкетирование используется при изучении групповых мнений и 
мнений больших социальных групп. 
Из всех способов анкетирования единственным реальным в 
трудовых коллективах является раздаточный способ. Возврат анкет при 
опросе по отделам (на рабочих местах) достигает 100%. Путем анализа 
количественного и качественного состава персонала по структурным 
подразделениям можно обеспечить достаточную репрезентативность. Этот 
способ дает возможность непосредственно разъяснить цель опроса, смысл 
некоторых вопросов. 
К раздаточным относится и «экспресс-опрос» - раздаются чистые 
листы, опросник - у интервьюера, который последовательно зачитывает 
каждый вопрос и варианты ответов на него. Опрашиваемые на листочке 
ставят номер вопроса и номер ответа на него. Этот способ быстр и 
экономичен. Но в условиях опроса трудовых коллективов желательно 
использовать такой вид анкеты, который позволяет наглядно 
гарантировать анонимность ответов (когда для ответа достаточно только 
обвести кружком или другим способом выделить тот или иной код 
варианта ответа). Это связано с опасениями сотрудников о возможности 
установления авторства респондента по почерку. В закрытых вопросах 
анкет используются различные шкалы, которые могут быть: 
- номинальными (если показатель характеризуется признаком 
интенсивности); 
- порядковыми (если показатель характеризуется признаком «больше» или 
«меньше»); 
- метрическими (когда показатели можно сравнивать как объективные 
цифровые значения). 
Анкета «Климат-1» является достаточно универсальным для 
изучения основных характеристик социально-психологического климата 
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предприятий и организаций различных форм собственности (см. 
Приложение В). 
 
1.3 Профессионально – психологический отбор кандидатов при 
приеме на работу 
 
Научно- технический прогресс изменяет содержание труда, 
появляются специальности и профессии, объединяющие функции рабочих 
и инженерно – технических работников. В этих условиях изменяются 
требования к личности работающего, по - новому решаются проблемы 
отбора и приема персонала /1/. 
 
1.3.1 Организация работы психолога при подборе персонала 
Этапы подбора персонала: 
 создание кадровой комиссии;  
 формирование требований к рабочим местам; 
 объявление о конкурсе в средствах массовой информации;  
 собеседование в отделе кадров;  
 оценка кандидатов на соответствие психологическим критериям; 
 медицинское обследование здоровья и работоспособности 
кандидатов; 
 комплексная оценка кандидатов по рейтингу и формирование 
окончательного списка;  
 заключение кадровой комиссии по выбору кандидатуры на 
вакантную должность;  
 утверждение в должности, заключение контракта;  
 оформление и сдача в отдел кадров кадровых документов кандидата. 
    Задача психолога - сформировать обоснованные требования к 
претендентам на различные должности. А также, используя валидные и 
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надежные методики, оценить степень соответствия каждого конкретного 
человека той или иной вакантной должности. 
Именно руководитель должен оценить уровень профессиональных 
знаний и умений своего будущего сотрудника.  
Основную задачу психолога в данном направлении его деятельности 
можно сформулировать следующим образом: определение степени 
соответствия характерологических, мотивационных, эмоционально-
волевых и коммуникативных характеристик испытуемого требованиям 
вакантной должности. 
 
1.3.2  Работа психолога по отбору кандидатов при приеме на работу 
Предварительное изучение 
Первый этап работы психолога с кандидатом на замещение 
вакантной должности — ознакомительная беседа и предварительная 
диагностика. Ее основная цель - прогноз деловых и психологических 
качеств кандидата (предварительная оценка). На основании результатов, 
полученных при первой встрече, обычно принимается решение о 
целесообразности прохождения кандидатом последующих этапов 
профотбора. 
Другая цель, которая может быть реализована во время первичной беседы, 
- это формирование у кандидата мотивации к будущей профессиональной 
деятельности. 
  
      1.3.2.1  Проведение психодиагностического тестирования персонала 
Газоспасательной станции, для определения профессиональной 
пригодности, связанного с эксплуатацией опасных производственных 
объектов /15/. 
  При проведении психологического тестирования  персонала 
Газоспасательной станции был использован комплект методик для 
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определения профессиональной пригодности персонала, связанного с 
эксплуатацией опасных   производственных объектов, а также персонала 
газоспасательных и аварийных служб Российского центра 
«Хлорбезопасность» 2003г. 
 Отличительной чертой работы специалистов, связанных с 
эксплуатацией опасных производственных объектов, а также персонала 
газоспасательных и аварийных служб является высокая вероятность 
возникновения аварийных, экстремальных, опасных для жизни ситуаций. 
Для того чтобы предотвращать и успешно  устранять подобные ситуации, 
человеку необходимо обладать таким качеством, как защищенность от 
профессиональных опасностей, которая зависит от  ряда его 
индивидуальных способностей: психофизиологических, личностных, 
интеллектуальных. 
 Анализ деятельности специалистов, связанных с эксплуатацией 
опасных производственных объектов, а также персонала газоспасательных 
и аварийных служб позволил выделить ряд важных профессиональных 
качеств, от которых зависит надежность их работы.  
К таким качествам относятся :  
 Психофизиологические особенности - высокая или средняя 
выраженность силы и лабильности нервной системы.  
 Внимание - средний и выше среднего уровень концентрации и 
устойчивости.  
 Личностные особенности  - способность к волевой саморегуляции,                                                                                       
самообладание,  настойчивость,  осторожность, аккуратность. 
 Сильная нервная система в экстремальных ситуациях позволяет 
человеку сохранять эмоциональную, психологическую  устойчивость, 
принимать правильные решения, не теряться. 
  От лабильности нервной системы зависит умение быстро 
улавливать разного рода изменения в окружающей среде и быстро 
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принимать необходимые в каждом конкретном случае меры. Проявления 
лабильности-инертности нервной системы находят свое отражение в 
скоростных, темповых показателях выполнения разнообразных видов 
деятельности (например, в скорости реагирования на внешние 
раздражители, в легкости приспособления к новым видам деятельности,  и 
т.д.). 
 Устойчивость внимания, хорошая его концентрация, а также умение 
его распределять отражается на способности человека к безошибочной и 
безаварийной работе.  
 Высокий уровень волевого самоконтроля характерен для лиц 
эмоционально зрелых, активных, независимых, самостоятельных, 
ответственных, уверенных в себе. Низкий уровень наблюдается у людей 
чувствительных, эмоциональных, неустойчивых, ранимых, неуверенных в 
себе, импульсивных.  
Высокий балл по шкалам: 
- «настойчивость» - набирают люди деятельные, работоспособные, 
активно стремящиеся к выполнению намеченного, уважающие 
социальные нормы. 
- «самообладание» - набирают люди эмоционально устойчивые, хорошо 
владеющие собой в различных ситуациях.  
Низкий балл по шкалам: 
  «настойчивость»   – характерна  для человека неуверенного в себе, 
импульсивного   и разбросанного в деятельности 
 «самообладание» – человеку свойственна спонтанность, обидчивость, 
боязнь нового. 
  
 Для диагностики выделенных профессионально важных 
психологических качеств газоспасателей были использованы следующие 
диагностические методики: 
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1.Блок психофизиологических методик – на динамику работоспособности, 
устойчивости к помехам, выносливости, стрессоустойчивости. На 
оперативную память и четкое выполнение: 
- «Исполнение инструкций» (диагностика лабильности нервной системы) 
- «Темпинг тест» (диагностика силы нервной системы) 
- «Корректурная проба» (диагностика внимания) 
 
2. Блок личностных методик: 
- «Опросник волевого самоконтроля»  
(Оценка индивидуального уровня развития волевой регуляции и 
активности.  Показатели  настойчивости  и самообладания.) 
- Тест Смишека.  
(Определение некоторых черт характера, которые могут  обусловить 
повышенную уязвимость личности в отношении определенных 
воздействий и затруднить адаптацию в некоторых ситуациях.) 
-Опросник «Склонность к риску».  
  
В  приложении Г в сравнительной таблице  представлены  результаты 
психологического тестирования газоспасателей. 
 
 
1.4  Роль и задачи  психолога в работе аттестационной комиссии 
 Наиболее распространенной формой деловой оценки персонала в 
организации является периодическая аттестация сотрудников /1/. 
Перспективным направлением в деятельности психолога является 
его участие в работе аттестационной комиссии. Аттестационная комиссия 
представляет собой организационную форму, в рамках которой 
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происходит объединение информации о сотруднике и разработка единой 
стратегии сопровождения каждого сотрудника, отдела и группы отделов 
по направлениям /3/. 
 Одной из целей аттестации является разработка конкретной 
программы, включающей комплексную оценку рабочих мест. Программа 
должна предусматривать систему мер по совершенствованию организации 
труда, повышению его технической оснащенности /16/. 
Основные задачи аттестации: 
 оценка деятельности работника и установление его соответствия 
занимаемой должности; 
 содействие повышению эффективности работы предприятия; 
 формирование высококвалифицированного кадрового состава 
предприятия; 
 выявление перспективы применения потенциальных возможностей 
руководителей и специалистов; 
 обеспечение возможности передвижения кадров; 
 стимулирование профессионального роста сотрудников. 
Проведение аттестации предполагает дифференцированный подход к 
различным категориям сотрудников в соответствии с уровнем сложности 
решаемых задач (или должностных обязанностей) и ответственности, 
содержащейся в должностных инструкциях сотрудников. 
С ее помощью можно объективно определить творческую ценность 
каждого работника для конкретного предприятия. 
Аттестация призвана осуществлять подготовку и апробацию новых 
мотивационных моделей. Без этого аттестация превращается в формальную 
процедуру. 
На сегодняшний день в России действует ряд нормативных правовых 
актов, регулирующих вопросы аттестации. Обязательный характер они 
имеют только в отношении определенных категорий работников. 
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На основании действующих нормативных актов  выделяют 
следующие этапы: подготовка к аттестации, проведение аттестации 
сотрудников, принятие решения аттестационной комиссией. 
Аттестация и практическое применение посвященных ей внутренних 
документов могут содействовать решению следующих задач: 
 апробирование новых форм участия работников в принятии 
правленческих решений; 
 проверка профессиональной компетенции руководящих работников и 
специалистов; 
 проверка эффективности форм и методик повышения квалификации 
работающих; 
 планирование перемещения персонала посредством повышения 
квалификации, переводов или высвобождения; 
 уменьшение затрат на оплату труда работников организации; 
 изменение социальной политики организации. 
Для обеспечения планомерности и объективности аттестации, в целях 
эффективного ее проведения, должны разрабатываться соответствующие 
локальные акты и другие документы. 
Основным локальным нормативным актом, определяющим порядок 
проведения аттестации и реализацию ее решений,  является положение об 
аттестации сотрудников организации.  
Аттестация может проводиться как планово, в соответствии с 
утвержденным аттестационной комиссией или руководителем организации 
графиком, так и внепланово, по инициативе самого сотрудника или его 
непосредственного руководителя. 
Аттестация может проходить не чаще 1 раза в 2 года, но не реже 1 
раза в 4 года у сотрудников таможенных органов; не реже, чем 1 раз в 3 года 
у руководителей и 1 раз в год у работников организаций, эксплуатирующих 
опасные производственные объекты, подконтрольные Госгортехнадзору 
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России, а работники, имеющие соответствующие аттестаты, проходят 
периодическую (плановую) аттестацию в целях продления срока действия 
их квалификационных аттестатов. 
Аттестационная комиссия может быть постоянно действующим 
органом, осуществляющим контроль за уровнем профессиональной 
квалификации специалистов организации. Предметом изучения комиссии 
являются отзывы о работе каждого сотрудника, составляемые его 
руководителями как по результатам отдельного задания, так и за 
определенный временной период. 
Аттестация на предприятии может проходить в два или несколько 
этапов. 
В рамках аттестации каждый сотрудник проходит профессиональное 
тестирование, позволяющее определить основные направления повышения 
квалификации как самого работника, так и коллектива в целом. 
Не позднее чем за 2 недели до начала проведения плановой аттестации 
в соответствии с действующим внутренним нормативным актом в 
аттестационную комиссию на каждого аттестуемого сотрудника 
представляются специально подготовленные и оформленные 
соответствующим образом документы: 
 анкетный документ (анкета), характеризующий личность работника 
(фамилия, имя, отчество сотрудника, занимаемая им должность на 
момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность, 
перечень основных вопросов, в решении которых он принимал 
участие); 
 итоговый лист с результатами тестирования (оформляется по итогам 
проведения тестирования); 
 отзыв на подлежащего аттестации работника, подписанный его 
непосредственным руководителем и утвержденный вышестоящим 
руководителем. 
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 Отзыв является основным документом, характеризующим уровень 
теоретических и практических навыков работника, его личных и моральных 
качеств и соответствие этого уровня требованиям занимаемой должности. 
При проведении аттестации сотрудника в отзыве о нем должны быть 
отражены, кроме показателей, являющихся общими для всех категорий 
работников, - уровень образования, объем специальных знаний, стаж работы 
в данной или аналогичной должности, а также должностях, позволяющих 
приобрести знания и навыки, необходимые для выполнения работ, 
предусмотренных по данной должности, - для каждой отрасли и группы 
сотрудников должны быть предусмотрены свои особые показатели и 
критерии оценки. 
В соответствии с действующими нормативными актами кадровая 
служба организации (либо другая структура) не менее чем за неделю 
до начала аттестации должна ознакомить каждого сотрудника, 
подлежащего этой процедуре, с представленным отзывом о его 
служебной деятельности. 
Индивидуальное собеседование проводится в присутствии 
аттестуемого и руководителя соответствующего структурного 
подразделения организации.  
Аттестация может быть проведена в отсутствии работника без 
уважительных причин,  на заседании аттестационной комиссии.  
Оценка служебной квалификации аттестуемого сотрудника 
основывается на заключении о его соответствии положениям дол-
жностной инструкции, определении доли его участия в решении 
поставленных задач, сложности выполняемой им работы, ее 
результативности. При этом должны учитываться его 
профессиональные знания, опыт работы, повышение квалификации и 
переподготовка, а в отношении соответствующей группы должностей - 
организаторские способности. 
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Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист. 
По итогам аттестации в отношении каждого аттестуемого 
сотрудника аттестационная комиссия дает одну из следующих оценок: 
 соответствует занимаемой должности; 
 соответствует занимаемой должности при условии 
улучшения работы и выполнения рекомендаций аттестационной 
комиссии с прохождением повторной аттестации через конкретно 
установленный срок; 
 не соответствует занимаемой должности. 
Решения аттестационной комиссии оформляются протоколами 
Результаты аттестации сообщаются руководителю организации в 
недельный срок после ее проведения. 
Руководитель с учетом оценок и рекомендаций аттестационной 
комиссии и в соответствии с законодательством РФ принимает решение 
о поощрении отдельных работников за достигнутые ими успехи, об 
изменении размеров должностных окладов по соответствующим 
должностям, об установлении, изменении или отмене надбавок к 
должностным окладам, о направлении на повышение квалификации, 
повышении в должности. Результаты аттестации служат основанием 
для признания работника не соответствующим занимаемой должности и 
принятия решения о переводе на другую работу или увольнении. 
 1.4.1 Работа психолога по повышению уровня адаптации сотрудников 
 
Задача психолога в данном случае состоит в следующем: оценить 
степень социальной и профессиональной адаптации работника к условиям 
организации и занимаемой должности. 
 Адаптацию выделяет первичную, характеризующую начальный 
период включения индивида в деятельность организации. Все последующие 
изменения работы индивидом (включая иногда и переквалификацию) 
влекут за собой определенные периоды привыкания к переменам — 
вторичную адаптацию. 
Первичная адаптация работника заканчивается в период от трех до 
пяти лет после начала работы по специальности, как  считают большинство 
ученых, /11/. Прогноз успешности адаптации работника на предприятии 
делается при аттестации по результатам прохождения испытательного сро-
ка.  
Исследования отечественных психологов /17; 11/ позволили 
сформулировать следующие критерии адаптации работников. Критерии и 
профессиональной, и социальной адаптации были разделены на две группы 
— объективные и субъективные.  
Для социальной адаптации объективным критерием является степень 
участия сотрудника в коллективных мероприятиях, а в качестве 
субъективного - степень удовлетворенности взаимоотношениями в группе и 
наличие установки на продолжение работы в ее составе.  
После подготовки заключения по анализу объективных критериев 
адаптации в ходе беседы с аттестуемым сотрудником выясняется степень 
его субъективной адаптации к работе и коллективу. 
Помощь сотрудникам в процессе их адаптации к изменениям в 
трудовой жизни зависит от того, на каком этапе адаптационного процесса 
находится клиент. Таких этапов четыре: 
 Подготовительный этап - когда персонал заранее извещен о 
предстоящих изменениях или догадывается о них с той или иной степенью 
вероятности. На этом этапе основной является познавательная деятельность. 
Во втором случае информация характеризуется обрывочностью и 
случайностью. Недостаток информации лишает субъекта возможности 
подготовиться к уверенной защите.  
Этап стартового психического напряжения - пусковой момент 
приведения в действие механизма адаптации.  
Первичная дезадаптация (острые психические реакции входа). На 
этом этапе личность начинает испытывать на себе действие психогенных 
факторов измененных трудовых условий.  
На этом этапе происходит активация адаптационных механизмов. 
Активация идет на фоне невозможности удовлетворения всех потребностей 
личности или их части прежним способом. И если эти механизмы 
действуют успешно, то человек переходит к следующему этапу адаптации.  
Работа психолога в этом направлении может идти двумя путями: 
 диагностика нервно-психической устойчивости (для 
прогноза поведения); 
 повышение уровня саморегуляции сотрудников. 
При плановых обследованиях персонала в перечень используемых 
методик включают такие комплексные или специальные методики, которые 
позволят выделить из общей массы сотрудников группу со слабыми 
адаптационными способностями.  
Повышение уровня саморегуляции сотрудников направлено на 
формирование навыков самостоятельного поддержания сотрудниками 
высокой работоспособности и целенаправленной активности в стрессовых 
ситуациях. Одним из ведущих ритмов человека является ритм активности и 
покоя.  
 Чем полнее отдых, тем активнее организм. При недостаточном отдыхе 
преобладают процессы энергетического истощения, накапливается 
утомление. В конечном счете - снижается эффективность деятельности. 
Одним из энергоемких процессов в период высокой активности 
человека является нервное напряжение. Существуют различные способы 
его снижения /18/. 
 
        2.1 HTML-редакторы 
 
 
 
Каждый выбирает свой инструмент для создания Web-страниц. Это 
может быть MS FrontPage или Macromedia DreamWeaver, Allaire HomeSite 
или 1st Page 2000. А кто-то пользуется простым текстовым редактором, 
например Блокнотом (Notepad).  
Текстовые редакторы возможно использовать только для создания 
небольших страниц, так как у них есть много минусов: не поддерживаются 
проекты, отсутствует «подсветка» текста..., в общем, работать крайне 
неудобно /19/ 
Основным недостатком MS FrontPage является то, что он генерирует 
очень большой HTML-код (слишком много лишнего), поэтому страницы 
получаются большими, что сказывается на скорости загрузки. Начнем мы с 
популярного Macromedia DreamWeaver. Компания Macromedia считается 
лидером по производсту программ для создания веб-сайтов, а также 
законодателем моды в этой области.  
Последния версия HTML-редактора этой компании - DreamWeaver 3, 
который относится к категории WYSIWYG-редакторов, и этот пакет имеет 
очень много достоинств: удобный интерфейс, настройка функций, 
поддержка больших проектов и ShockWave технологий, возможность 
закачки файлов через FTP, поддержка SSI и многое другое. Для работы в 
этой программе не нужно досконально знать HTML (в этом и заключается 
преимущество технологии WYSIWYG - что вижу, то и получаю).  
 DreamWeaver 3.0 
 
Но DreamWeaver на несколько шагов опережает другие редакторы, 
использующие технологию WYSIWYG, в первую очередь тем, что 
генерирует очень чистый HTML-код. DreamWeaver позволяет вам 
избавиться от однотипной работы при создании страниц (например, верстка 
текста) при помощи использования опции «запись последовательности 
команд» вы записываете последовательность производимых вами команд, 
потом нажимаете, например, CTRL+P, и DreamWeaver воспроизводит все в 
той же последовательности. 
Следующий редактор - HomeSite 4 - для создания страниц вручную, т. 
е. для знатоков HTML. Вы получаете полный контроль над HTML-кодом, 
причем существует возможность оптимизировать свою страничку под один 
из  трех популярных браузеров (MSIE, NN, Opera).  
HomeSite содержит два основных режима: Edit и Design. Режим Design 
- это подобие WYSIWYG-редактора, выдающее HTML-код, причем, если вы 
загрузите чужой HTML-код, то HomeSite все перепишет по-своему. Режим 
Edit позволяет получить полный контроль над страничкой. Здесь вы можете 
настроить практически все, сможете прописать функции каждого тега (тогда 
ваша страничка в любом браузере будет смотреться одинаково) /20/. 
HomeSite 4.0 
Еще одна отличительная особенность HomeSite - это его «склейка» с 
Dreamweaver. HomeSite обладает кнопкой «Dreamweaver», а также входит в 
его стандартный пакет поставки. Впрочем, и DreamWeaver имеет 
возможность подключения HomeSite, как редактора для коректировки 
HTML-кода.  
Одним из  последних HTML-редакторов является EVR Soft 1st Page 
2000 v2.  
Редактор содержит несколько режимов - Normal, Easy, Advanced/Expert 
и Hardcore, то есть вы можете выбрать свой уровень, а со временем перейти 
 на более высокий. Еще одна особенность - довольно большая коллекция 
скриптов на JavaScript и DHTML. Все это довольно удобно разбито по 
категориям.  
   
2.2 Frontpage и Internet   
 
 
Internet сегодня является неотъемлемой частью нашей повседневной 
реальности. Все путешествуют по Всемирной Паутине в поисках 
информации, общаются по электронной почте и выставляют свои Web-
сайты. Сайты, составляющие Internet сегодня, отличаются от тех, что 
населяли Сеть всего год назад. Нынешние Web-сайты отличают гораздо 
более богатые интерактивные средства: теперь они предлагают своим 
посетителям самые разные услуги, от совершения онлайновых сделок до 
просмотра видеороликов /21/.  
Internet — это огромная сеть компьютеров, состоящая из тысяч 
меньших сетей, разбросанных по всему миру. Компьютеры в Internet  
«разговаривают» на общем языке, а этот язык утвержден в протоколах. 
Протоколом - набор общепринятых правил, определяющих механизм 
взаимодействия компьютеров в сети. Стандартными протоколами, являются 
TCP (Transmission Control Protocol, Протокол управления передачей) и IP 
(Internet Protocol, Межсетевой протокол); их комбинация известна как 
TCP/IP. TCP/IP перед передачей по сети расфасовывает информацию в 
аккуратные маленькие пакеты. Каждый пакет содержит порцию 
пересылаемой информации вместе с описанием, что это за информация, 
куда она направляется и откуда /22/.  
 
 
 
 2.3 Что такое WWW  
WWW, или Всемирная Паутина — это коллекция информации, доступной 
посредством Web-браузеров. Сейчас на рынке насчитывается свыше двух 
десятков браузеров, и их число продолжает расти. Львиную долю рынка 
Web-браузеров на текущий момент делят Netscape Navigator и Microsoft 
Internet Explorer. Web-браузер отображает в своем окне Web-страницы и, 
как правило, включает панели инструментов и команды меню, 
позволяющие пользователям просматривать страницы и сайты и 
настраивать установки браузера. Поскольку браузеров много, а вариантов 
индивидуальной настройки еще больше, то нередки ситуации, когда одна и 
та же Web-страница в разных браузерах выглядит по-разному. Однако 
господствующие на рынке браузеров Netscape Navigator и Microsoft Internet 
Explorer отображают страницы в общем и целом похожим образом, что 
несколько снимает остроту проблемы. Web-страницы могут содержать 
графику, звуки, анимацию и другие специальные эффекты. Отдельные 
страницы могут быть связаны с другими страницами, обеспечивая доступ к 
дополнительной информации. Вся эта информация передается по 
физическим носителям Internet и при помощи протоколов Internet. Поэтому 
многие считают Всемирную Паутину и Internet синонимами /23/.  
WWW растет неправдоподобными темпами. Свои собственные Web-
сайты есть уже у тысяч людей и сотен тысяч компаний (для обозначения 
Web-сайта часто используется термин home page (домашняя страница), в 
действительности домашняя страница — это открывающая страница Web-
сайта, содержащая в основном ссылки на другие страницы.  
Каким условиям должен удовлетворять разрабатываемый вами Web-
сайт? Он должен быстро загружаться, иметь хороший профессиональный 
дизайн, нужно достаточно часто его обновлять. Благодаря Frontpage все эти 
требования (и даже больше) перестали быть камнем преткновения.  
Сегодня вниманию разработчиков Web-сайтов предлагаются сотни 
разнообразных инструментов разработки для WWW, и острая конкуренция 
 в этой области весьма благоприятно сказывается на их качестве. Это HTML-
редакторы, требующие досконального знания HTML, графические пакеты, 
предполагающие наличие некоторого опыта работы в HTML, и, наконец, 
безусловный лидер в этой области — Frontpage, позволяющий вообще не 
знать HTML (или знать его в минимальном объеме). Первенство Frontpage 
среди инструментов Web-дизайна обусловлено тем, что с его помощью 
создание профессиональных Web-сайтов для Internet и intranet становится 
неправдоподобно легким делом. Уникальность Frontpage еще и в том, что 
он базируется на клиент-серверной модели разработки, что неимоверно 
облегчает интеграцию с большинством компьютерных систем.  
 
2.4  Редактор Frontpage  
 
Одна из главных прелестей Редактора заключается в его умении 
представлять страницы в режиме WYSIWYG (what you see is what you get — 
что видите, то и получаете). Это означает, что в браузере они будут 
выглядеть так же, как и в Редакторе. Еще не так давно каждую мелочь 
приходилось вручную описывать в кодах HTML. Теперь же нужно лишь 
добиться, чтобы страница правильно выглядела в Редакторе — да, это 
самый настоящий WYSIWYG.  
Работа в Редакторе Frontpage похожа на работу с текстовым 
процессором, подобным Microsoft Word. Ввод текста в окне Редактора 
происходит точно так же, как в Word, а также проверять орфографию. В 
Редакторе очень удобно — строить таблицы и фреймы (frames).  
Как Word, Редактор Frontpage позволяет одновременно открывать 
несколько файлов, а т. к. Редактор оперирует страницами, то можно сказать, 
что он позволяет открывать одновременно несколько страниц. Эта 
возможность очень полезна, в тех случаях, когда, чтобы соблюсти 
согласованность и точность информации, требуется быстро переходить от 
одной страницы к другой. Редактор также позволяет скопировать страницу 
 (вместе со всем кодом HTML) из Internet и отредактировать ее. Это может 
быть удобно, когда нужно быстро получить информацию с других своих 
сайтов. При копировании информации с других сайтов нужно быть крайне 
внимательными, чтобы не нарушить ничьи авторские права /21/.  
Frontpage 98 и Microsoft Office 
  
В состав Microsoft Office входят Microsoft Word, Excel, PowerPoint и 
Access. Microsoft Office — это самый популярный сегодня на рынке пакет 
офисных приложений. Мощность Office в создании информационного 
наполнения в сочетании со средствами управления сайтом и средствами 
генерации страниц Frontpage дает непревзойденные возможности 
конструирования Web-сайтов. Вот лишь несколько аспектов их тесного 
взаимодействия:  
 Документы Office во всех режимах обзора сайта в Проводнике 
Frontpage обозначаются теми же значками, что и в проводнике 
Windows.  
 Возможности Frontpage по проверке и восстановлению ссылок 
распространяются на любые расположенные на вашем сайте 
документы Office, содержащие ссылки.  
 Материал из файлов Office очень просто перенести в Web-страницы 
Frontpage. Например, рабочие листы Excel можно частично или 
полностью скопировать в Редакторе на вашу страницу с помощью 
буфера обмена (Clipboard) или механизма drag-and-drop, и Frontpage 
автоматически преобразует их в таблицу HTML.  
 Можно перетаскивать документы Office из Проводника Windows в 
Проводник Frontpage, и эти документы будут автоматически 
импортироваться в ваш сайт.  
Если на вашей машине не установлен Microsoft Office, но нужно 
просматривать документы Office, размещенные на вашем сайте, нужно 
установить  Office viewer. Вьюеры (программы просмотра) Office — это 
 отдельные приложения, которые можно свободно загрузить с Web-сайта 
Microsoft (www.microsoft.com). Существуют вьюеры для Word, Excel и 
PowerPoint. Если у вас установлен вьюер, вы можете щелкнуть на ссылке на 
документ Word, Excel или PowerPoint на любом сайте, и документ будет 
загружен в окне вьюера как файл только для чтения. Вьюеры можно 
конфигурировать различными способами, например, чтобы показать или 
спрятать различные панели инструментов, закладки и метки формата. 
Загруженный во вьюер файл можно также распечатать.  
Создавая или обновляя свой Web-сайт, можно открывать файлы Office 
в их родном приложении прямо из Проводника Frontpage; таким образом, не 
нужно специально беспокоиться о запуске соответствующего приложения 
Office. Если находясь в Проводнике, дважды щелкнуть на документе, 
созданном в Word, Excel или PowerPoint, Frontpage автоматически запустит 
нужное приложение, так что можно редактировать документ в его родной 
среде. 
 
2.5  Рекомендации по созданию успешного сайта:  
 
Самые лучшие Web-сайты — это те, которые привлекательно 
выглядят, емко выражают основную идею и не заставляют пользователей 
ждать получения информации на их экранах слишком долго.  
Рекомендации: 
 Четко сформулировать назначение сайта. Нужно сформулировать  
цели настолько четко, насколько это возможно. Обязательно думайте о 
своей аудитории.  
 Используйте быстро загружаемые элементы.  
 Сделайте сайт визуально привлекательным. Сайты делает 
неинтересными:  недостаток цвета, разнообразия текста и заголовков, 
использование много шрифтов разных размеров или слишком много 
цветов. Создавая свой собственный сайт, нужно помнить, что 
 продуманное форматирование страниц приблизит еще на один шаг к 
заветной цели.  
 Не нужно размещать все на одной странице, не перегружать свои 
страницы слишком большим количеством информации. Задача 
разработчика сайта — создать тонкую гармонию между текстовой и 
изобразительной информацией. Трудно воспринимается большое 
количество текста на экране компьютера. Можно добавить пустое 
пространство, увеличивая поля страницы, или использовать табличное 
размещение текста. В идеале каждый Web-сайт должен хорошо 
выглядеть, содержать полезную информацию и быть удобным для 
просмотра.  
Расположение на сайте кнопок навигации. Большинство 
разработчиков используют кнопки, адресующие к различным разделам 
сайта. Эти кнопки, как правило, присутствуют на всех страницах сайта и 
обычно расположены плотной группой в одном и том же месте страницы. 
Единообразие и компактность их расположения упрощают просмотр вашего 
сайта. Пользователю достаточно просто нажать кнопку, чтобы перейти в 
другой раздел сайта или вернуться к начальной странице /21/.  
 
 
 2.6 Frontpage Explorer  
 
Для организации сайта должно быть достаточно одной программы - 
это является задачей Проводника Frontpage (Frontpage Explorer). Проводник 
Frontpage дает возможность представить вид вашего сайта несколькими 
различными способами, с различных точек зрения, и манипулировать им, 
как единым целым; так что при любой модификации сайта Проводник 
Frontpage сам внесет необходимые изменения во все схемы и вам не 
придется исправлять их вручную каждую по отдельности. Это упрощает 
создание и обслуживание сайта и, вне всякого сомнения, сэкономит уйму 
 рабочего времени. Здесь можно проверять логику, поддерживать ссылки и 
производить прочие манипуляции сразу по всему сайту.  
Во Frontрage впервые была реализована концепция Web-сайта как единого 
целого, и средством манипулирования этим целым как раз и является 
Проводник Frontpage.  
Проводник составляет основу клиентской части Frontpage, 
предоставляя непосредственный или косвенный доступ к Редактору 
Frontpage (Frontpage Editor), a также к мастерам и шаблонам Frontpage.  
Проводник Frontpage обеспечивает обзор вашего Web-сайта.  
 
2.7 Создание Web-страницы с помощью HTML 
 
 
Web-страницы могут существовать в любом формате, но в качестве 
стандарта принят Hyper Text Markup Language - язык разметки 
гипертекстов, предназначенный для создания форматированного текста, 
насыщенного изображениями, звуком, анимацией, видеоклипами и 
гипертекстовыми ссылками на другие документы, разбросанные как по 
всему Web-пространству, так и находящиеся на этом же сервере или 
являющиеся составной частью этого же Веб-проекта.  
Можно работать на Web без знания языка HTML, поскольку тексты 
HTML могут создаваться разными специальными редакторами и 
конвертерами. Но писать непосредственно на HTML нетрудно. Возможно, 
это даже легче, чем изучать HTML-редактор или конвертер, которые часто 
ограничены в своих возможностях, содержат ошибки или проводят плохой 
HTML код, который не работает на разных платформах. 
Язык HTML существует в нескольких вариантах и продолжает 
развиваться, но конструкции HTML скорее всего будут использоваться и в 
дальнейшем. Изучая HTML и познавая его глубже, создавая документ в 
начале изучения HTML и расширяя его насколько это возможно, мы имеем 
возможность создавать Web-страницы, которые могут быть просмотрены 
 многими броузерами Web,  как сейчас, так и в будущем. Это не исключает 
возможности использования других методов, например, метод 
расширенных возможностей, который предоставляется Netscape Navigator, 
Internet Explorer или некоторыми другими программами. 
Работа по HTML - это способ усвоить особенности создания 
документов в стандартизированном языке, используя расширения, только 
если это действительно необходимо. 
HTML был ратифицирован World Wide Web Consortium. Он 
поддерживается несколькими широко распространенными броузерами, и, 
возможно, станет основанием почти всего программного обеспечения, 
которое имеет отношение к Web. 
 
2.8 Структура HTML документа 
 
Поскольку HTML-документы записываются в ASCII-формате, то для ее 
создания может использован любой текстовый редактор.  
Обычно HTML-документ - это файл с расширением .html или .htm, в 
котором текст размечен HTML-тегами (англ. tag -  специальные встроенные 
указания). Средствами HTML задаются синтаксис и размещение тегов, в 
соответствии с которыми браузер отображает содержимое Веб-документа. 
Текст самих тегов Веб-браузером не отображается.  
 Все теги начинаются символом '<' и заканчиваются символом '>'. 
Обычно имеется пара тегов - стартовый (открывающий) и завершающий 
(закрывающий) тег (похоже на открывающиеся и закрывающиеся скобки в 
математике), между которыми помещается размечаемая информация: 
<p>Информация</p>  
Здесь стартовым тегом является тег <P>, а завершающим - </P>. 
Завершающий тег отличатся от стартового лишь тем, что у него перед 
текстом в скобках <> стоит символ '/' (слэш). 
 Браузер, читающий HTML-документ, отображает его в окне, используя 
структуру HTML-тегов. В каждом HTML-документе должны 
присутствовать три главных части:  
 
A)Объявление HTML; 
B) Заголовочная часть; 
C) Тело документа.  
 
 A) Объявление HTML  
<HTML> и </HTML>. Пара этих тегов сообщает программе просмотра 
(браузеру) что между ними заключен документ в формате HTML, причем 
первым тегом в документе должен быть тег <HTML> (в самом начале 
документа), а последним - </HTML> (в самом конце документа). 
 
<HTML>  
.  
.  
.  
</HTML>  
 
B) Заголовочная часть.  
<HEAD> и </HEAD>. Между этими тегами располагается информация 
о документе (название, ключевые слова для поиска, описание и т.д.). Однако 
наиболее важным является название документа, которое мы видим в 
верхней строке окна браузера и в списках «Избранное (BookMark)». 
Специальные программы-спайдеры поисковых систем используют название 
документа для построения своих баз данных. Для того чтобы дать название 
своему HTML-документу текст помещается между тегами <TITLE> и 
</TITLE>.  
 
<HTML>  
<HEAD>  
<TITLE>Моя первая страница</TITLE>  
</HEAD>  
</HTML>  
  
C) Тело документа.  
Третьей главной частью документа является его тело. Оно следует 
сразу за заголовком и находится между тегами <BODY> и </BODY>. 
Первый из них должен стоять сразу после тега </HEAD>, а второй - перед 
тегом </HTML>. Тело HTML-документа - это место, куда автор помещает 
информацию, отформатированную средствами HTML /24/ 
 
 
<HTML>  
<HEAD>  
<TITLE> Моя первая страница</TITLE>  
</HEAD>  
<BODY>  
......................................  
</BODY>  
</HTML>  
2.9  Форматирование текста 
 
В разделе BODY все символы табуляции и конца строк браузером 
игнорируются и никак не влияют на отображение страницы. Поэтому 
перевод строки в исходном тексте HTML-документа не приведет к началу 
новой строки в отображаемом обозревателем тексте при отсутствии 
специальных тегов. Это правило очень важно помнить и не забывать 
ставить разделяющие строки теги, иначе у текста не будет абзацев, и он 
станет нечитаемым.  
Для начала новой строки используется тег <BR> (сокр. от англ. break - 
прервать). Этот тег приводит к отображению браузером дальнейшего текста 
с начала следующей строки. Закрывающий для него тег не используется. Он 
удобен, если требуется с какого-то места писать с новой строки без начала 
нового абзаца, например, в стихотворении. Повторное его использование 
позволяет вставить одну или несколько пустых строк, отодвинув 
следующий фрагмент страницы вниз.  
 Сплошной текст без промежутков читается не очень легко, его 
неудобно просматривать и находить нужные места. Разбитый на абзацы, 
текст воспринимается гораздо быстрее. Для начала нового абзаца 
используется тег <P> (англ. paragraph - абзац). Этот тег, кроме начала новой 
строки, вставляет одну пустую строку. Но многократное повторение <P>, в 
отличие от <BR>, не приведет к появлению нескольких пустых строк, 
останется все та же одна пустая строка.  
Внутри скобок тега кроме его названия могут размещаться также 
атрибуты (англ. atributes - атрибуты). Они отделяются от названия и между 
собой пробелами (одним или несколькими), а пишутся в виде 
имя_атрибута="значение". Если значение не содержит пробелов, то кавычки 
могут быть опущены, но так делать не рекомендуется. Тег <P> может 
содержать атрибут ALIGN, определяющий выравнивание абзаца. По 
умолчанию абзац выравнен влево ALIGN="left". Возможны также 
выравнивания вправо ALIGN="right" и по центру ALIGN="center". При 
использовании атрибутов, после форматируемого текста следует 
использовать закрывающий тег </P>. Если его нет, то новый тег <P> 
означает закрытие предыдущего, соответственно вложенные <P> 
невозможны. Выравнить текст по центру возможно также тегом 
<CENTER>.  
Кроме использования этих тегов, для разрыва строк возможно 
использование символов конца строк и табуляций в самом HTML-
документе. Для этих целей существует тег <PRE>. Весь текст, помещенный 
между тегами <PRE> и </PRE> будет выводиться без изменений, то есть со 
всеми концами строк и табуляциями.  
В HTML-документе, кроме текста, могут содержаться горизонтальные 
разделительные линии. Они, как и текст, не требуют никаких внешних 
файлов. Тег <HR> выведет горизонтальную линию единичной толщины 
вдоль всей ширины страницы. Горизонтальная разделительная линия всегда 
приводит к разрыву строки, но пустых строк между линией и текстом не 
 появляется. Тег <HR> можнт содержать несколько атрибутов. <HR 
SHADE> и <HR> дают контурную линию с трехмерным эффектом 
углубления. <HR NOSHADE> дает сплошную черную линию. Линия может 
не простираться во всю ширину страницы, а составлять лишь некоторую 
часть. Атрибут WIDTH задает ширину линии, в процентах от ширины всей 
страницы или в пикселах. Например, 50% - половина ширины страницы, 
400 - ширина в 400 пикселов. Атрибут ALIGN может принимать значения, 
аналогичные его значениям для тега <P>, но выравнивание по умолчанию - 
по центру. Атрибут SIZE задает толщину линии в пикселах от 1 до 175; по 
умолчанию 1, но если <HR SHADE>, (линия - контурная), то добавляется 
толщина, необходимая для трехмерного эффекта углубления.  
Линии, наряду с абзацами, позволяют выделить логические фрагменты 
текста. Но большое количество горизонтальных линий неприятно для 
посетителя вашей Веб-страницы, поэтому после каждого абзаца их ставить 
не следует. Они больше подходят для выделения целых разделов /25/. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
3  Разработка иформационно - справочного пособия 
 
3.1Структура файла 
( Гиперссылки для главной страницы) 
 
Гиперссылки основного раздела пособия 
 
 
Рисунок 3.1.1 –связи между файлами Web - сайта 
 Описание информационно-справочного пособия  
Работа с пособием «Психологическая служба организации» начинается с 
загрузки главного окна. (рис. 3.1). 
 
 
 
Рисунок 3.1 – Главное окно пособия 
 Главное окно содержит ссылку на основной раздел пособия, 
выполненный в виде гиперссылки: 
• ссылка, содержание, здесь пользователь может познакомиться со всеми 
разделами входящими в данное пособие. 
 Окно раздела содержание содержит гиперссылки для выбора нужной 
информации в главе или пункте данной главы (рис. 3.2). 
 
  
 
 
Рисунок 3.2 – Окно раздела пособия 
Например, пользователь может ознакомиться с содержанием главы 1. 
Методологические принципы психологической службы в организации или 
1.1 Цели и задачи психологической службы в организации нажав, на одну из 
гиперссылок (гиперссылки подчеркнуты сплошной линией) (рис. 3.3). 
В конце  каждой страницы расположены гиперссылки для перехода на 
следующую страницу или возврат на главную или содержание. 
 
  
 
Рисунок 3.3 – Окно раздела – 1 Методологические принципы 
психологической службы в организации 
После ознакомления с информацией на этой странице пользователь может 
перейти на следующую страницу нажав на кнопку Далее расположенной в 
начале и конце страницы. А также имеет возможность вернуться на главную 
страницу или на содержание данного пособия при помощи 
соответствующих кнопок расположенных в конце страницы. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Заключение 
Мы познакомитесь с новыми возможностями Frontpage 98, такими, как 
графические декорации сайтов, редактирование фреймов в режиме 
WYSIWYG, поддержка динамического HTML, усовершенствованные 
формы представления сайтов в Проводнике, поддержка таблиц описаний 
стилей, а также совершенно новая панель графических инструментов, 
предоставляющих многие возможности редактирования изображений прямо 
в Редакторе Frontpage. 
 Frontpage - это более прост в программировании, понятный любому 
пользователю сети. Он позволяет ему создавать сложные документы 
простым и быстрым способом. Благодаря развитию гипертекста, 
большинство пользователей имеет возможность создавать собственные Web 
–сайты. Человек, создающий Web –сайт, соединяет свои знания  и навыки 
со своим творческим потенциалом. Умение творить –вот что отличает 
настоящего Web –дизайнера. Для того, чтобы создать Web- сайт, который 
бы радовала глаз, нужно сочетать в себе качества художника и 
программиста. Недаром сейчас профессия Web – дизайнера является одной 
из самых высокооплачиваемых.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Приложение А 
 
Таблица 1.6.1 - Экспертная оценка работы психолога руководителем 
подразделения 
№ 
п/п 
Раздел работы психолога Оценка 
Скорее 
да 
Скорее 
нет 
Трудно 
сказать 
1 Работники, отобранные психологом, 
работают с меньшим количеством ошибок 
   
2 Работа, отобранные психологом, лучше 
строят отношения с коллегами 
   
3 Рекомендации психолога помогли мне в 
организации работы с коллективом 
   
4 После деловой игры работники 
подразделения стали эффективнее работать  
   
 Итак далее    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Приложение Б 
  
Таблица 1.6.2 - Сводная таблица оценки результатов работы психолога 
 
 
№ 
п/п 
Раздел работы психолога Подразде- 
ление 
Оценка 
Да Нет Трудно 
сказать 
1 Работники, отобранные 
психологом, работают с 
меньшим количеством ошибок 
1 
2 
3 
4 
   
2 Работа, отобранные 
психологом, лучше строят 
отношения с коллегами 
1 
2 
3 
4 
   
3 Рекомендации психолога 
помогли мне в организации 
работы с коллективом 
1 
2 
3 
4 
   
4 После деловой игры работники 
подразделения стали 
эффективнее работать  
1 
2 
3 
4 
   
 Итак далее     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Приложение В 
 
Вариант анкеты «Климат - 1» 
 
1. Отмечали ли Вы улучшение взаимоотношений сотрудников Вашего коллектива в 
последнее время? Если да, то какие: 
 
взаимоуважение  
взаимопонимание  
Помощь и сотрудничество  
Справедливое распределение обязанностей  
Возможность проявления инициативы  
Ваш вариант:  
 
2. Если бы у Вас был выбор, проработали бы Вы еще 5 лет? 
 
 Да Затрудняюсь 
ответить 
Нет 
В отделе    
В организации в целом    
 
3. Отмечаете ли Вы ухудшения во взаимоотношениях сотрудников Вашего коллектива в 
последнее время? Если да, то какие:  
 
Унижение личного достоинства  
Ужесточение правил поведения и 
дисциплины 
 
Конфликты между сотрудниками  
Неравномерное распределение 
обязанностей 
 
Подавление личной инициативы  
Ваш вариант:  
 
4. Что мешает Вам работать эффективно? (оцените ее причины) 
 
 никогда редко часто всегда 
Несовершенство законодательства     
Противоречивость приказов и 
инструкций 
    
Наказуемость инициативы и 
самостоятельности 
    
Нежелание (недоверие) руководителей 
делегировать больше прав 
подчиненным для повышения их 
самостоятельности 
    
 Недобросовестное отношение к своим 
обязанностям коллег по работе 
    
Плохая организация труда     
Большой объем отчетной документации     
Недостаточная значимость в глазах  
руководства выполняемой мною 
работы 
    
Недостаточное материальное 
вознаграждение 
    
Недостаточная моральная поддержка со 
стороны: 
- руководства; 
- коллег по работе. 
    
    
Негативное отношение семьи к моей 
работе 
    
Опасение мести и преследований за 
принципиальность со стороны 
- клиентов; 
- коллег по работе; 
- руководства. 
    
    
    
 
 
5.Оцените пожалуйста, по пяти бальной системе мотивы, оказывающие влияние на Ваше 
трудовое поведение по следующим категориям: 
 
 
 
 
Мотивы трудового поведения 
Не 
имеет 
значе 
ния 
 
 
 
 
(1) 
Не 
Значите
льное 
влияя 
ние (2) 
Сред
нее 
влия
ние 
 
 
 
(3) 
Боль
шое 
влия 
ние 
 
 
(4) 
Очень 
силь 
ное 
влияя 
ние 
 
 
(5) 
Стремление к получению большого 
материального вознаграждения 
     
Стремление к продвижению по службе      
Удовлетворение от хорошо выполненной 
работы 
     
Уважение со стороны начальника      
Хорошее отношение со стороны 
товарищей по отделу 
     
Стремление проявить себя, выделиться      
Осознание социальной, общественной 
значимости своего труда 
     
Желание спокойно работать без 
неприятностей и нервотрепки  
     
Стремление избежать ответственности, 
самостоятельного принятия решений 
     
Желание проявить творчество в работе      
  
6. Оцените частоту возникновения конфликтов между сотрудниками в Вашем 
подразделении по каждой из перечисленных причин:  
 
Причины конфликтов часто иногда никогда 
Недостаток в организации труда    
Нечеткое распределение обязанностей    
Неудовлетворительная работа товарищей    
Плохое планирование деятельности (не равномерное 
распределение обязанностей) 
   
Плохие условия труда    
Нарушение трудовой дисциплины    
Распределение премий    
Распределение отпусков    
Такие поступки и действия коллег, которые нельзя 
игнорировать 
   
Недостатки поведения, личных особенностей и 
характеров коллег 
   
Стиль и методы работы руководителя    
Недовольство членов коллектива деловыми качествами 
начальника 
   
Недовольство начальника деловыми качествами 
сотрудника 
   
 
7. В какой степени Вы удовлетворены следующими сторонами жизни и деятельности 
Вашего коллектива? (Оцените каждый критерий) 
 
 доволен Не очень Не 
доволен 
Затрудняюсь 
ответить 
Выполняемой работой     
Организацией труда в отделе     
Условиями (бытовыми) труда     
Стилем руководства начальника     
Отношением коллег к решению 
задач, стоящих перед отделом 
    
Взаимоотношениями с коллегами     
Справедливостью установления 
оклада по должности 
    
Справедливостью премий и 
надбавок к окладу 
    
Справедливостью морального 
поощрения 
    
Перспективами должностного 
продвижения 
    
Сплоченностью коллектива     
Результатами своей работы     
Регламентом работы     
Организацией досуга     
Предъявляемой к Вам 
требовательностью 
    
Равномерностью распределения 
нагрузки на сотрудников 
    
 Отношениями с непосредственным 
руководителем 
    
Размером заработной платы      
Решением жилищного вопроса     
Взаимодействием с другими 
отделами 
    
 
 
 
 
 
 
 
